	[image: image1.png]



	MAAŞ, TAHAKKUK, BÜTÇE VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRÜ
	Doküman No
	GT-165

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	27.01.2015

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	00

	
	
	Sayfa
	1/1



ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanına Bağlı Görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Şube Müdürlüğü görevleri kapsamındaki ödemelerde gerçekleştirme görevliliğini yürütmek.

· Daire Başkanlığının bütçesini takip etmek, gerektiğinde aktarma işlemlerini yapmak, bütçe hesaplarını kontrol etmek, 
· Daire Başkanlığının taşınır işlemlerini takip etmek,

· Daire Başkanlığının yolluk işlemlerini yürütmek, 
· Depozito iadelerine ilişkin işlemleri yürütmek,

· Personel ücretleri ile ilgili işlemleri yapmak.
· Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin kontenjan ve puantaj takibini yapmak, 

· Fakülte ve meslek yüksekokullarında staj yapan öğrencilerin ödeme emirlerini hazırlamak,
· Birim faaliyetlerinin yürütülmesi, yönlendirilmesi ve değerlendirilmesi için, birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diğer kaynaklarla geleceğe yönelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek, temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi için kendinin ve astlarının faaliyetlerini programlamak,
· Müdürlüğe havale edilen iş ve evrakların astlara havalesini yapmak ve gereğinin yerine getirilmesini sağlamak, cevap yazılarının hazırlanması ve gelen cevapların amirine gönderilmesini sağlamak,

· Verilecek benzeri görevleri yapmak,

· Maaş, Tahakkuk, Bütçe ve Mali İşler Şube Müdürü görevlerinden dolayı SKS Daire Başkanına karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 
· Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin  Şube Müdürü  için  aradığı şartları taşımak
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